Micro-ordinateurs,
informations, idées, trucs et astuces

Utiliser Outlook Express

Auteur : Francois CHAUSSON
Date : 8 février 2008

Référence : utiliser Outlook Express.doc



Préambule

Voici quelques informations utiles réunies ici initialement pour un usage personnel en
espérant qu’elles puissent aider d’autres utilisateurs de micro-informatique.

Ces informations sont présentées sans démarche pédagogique ; si un niveau de détail était
nécessaire sur un sujet particulier, ne pas hésiter 2 me demander.

Ce document

Il fait partie de ’ensemble documentaire Micro-ordinateurs, informations, idées, trucs et
astuces qui couvre ces sujets :

1. La micro-informatique, en 2 tomes

2. L’Internet, en 2 tomes

La micro La micro . La micro
. : . : La micro . .
informatique informatique . . . informatique
- e informatique Avancé ‘
Stratégies Initiation Réseaux
L'Internet L'Internet é
Utiliser Construire

3. Des Trucs HTML et Javascript
4. Des notices d’utilisation de divers logiciels]

Tout commentaire a propos de ce document pourrait etre adressé a :
pcinfosmicro @francois.chausson.name

Ce document est régulierement mis a jour sur : http://fcfamille.free.fr/>

Ce document est protégé par un Copyright; sa propriété n'est pas transmissible et son
utilisation autre que la lecture simple doit étre précédée d'un accord explicite de son auteur.

! ZoneAlarm, AVG, ...
2 Site & acces contrdlé
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Outlook Express
Outlook Express est un logiciel de messagerie ; il permet de recevoir / envoyer des mails.
Il s’installe sur le poste de travail de I’utilisateur.

L’adresse mail d’un correspondant

Chaque correspondant a sa propre adresse pour pouvoir 1’identifier.
Une adresse mail est constituée de deux parties séparées par un caractere @, comme :
Jjesuisleplusbeau@wanadoo.fr

e la premiére partie est laissée au choix de ’utilisateur®
e ladeuxieme partie tient au prestataire choisi*

Remarques :
e Lacasse’ d’une adresse mail n’a aucune importance

® Pour le choix de la premiere partie d’une adresse mail, prendre une chaine caracteres
longue® car les Spammers semblent essayer toutes les combinaisons de lettres en
commengant par les petits noms

Webmail or not Webmail ...

Les mails peuvent aussi étre gérés en allant sur le site du PAI’ en utilisant Internet Explorer,
un type d’acces dit en Webmail.

Par exemple, avec Free :

) - webmail Free - Internet Explorer CL ¥1.1.4

Fichier  Edition  Affichage  Fayoris  Qutis 2

daprécedents - = - @) [2] 7t | Qirechercher [aFavoris (| By Sp A -

Adresse €] hitp: {imp2-g19 free.frf =] @oc
=

Bienvenue sur le webmail de Free

[ep—

Langue |SETT-CTE s

[ 5] Terming [ [ [ meernet .

pourvu que ce choix n’ait pas déja été réservé

sauf dans le cas de 'utilisation d’un nom de domaine de format truc @prenom.nom.name
= minuscules/majuscules n’a aucune importance

éviter 3-4 caracteres

" PAI : prestataire d’acces Internet

3
4
5
6
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Avec Internet Explorer :
Aller sur le site Web du PAI :
www.wanadoo.fr

www.free.fr

Cliquer sur le lien Mail ou Messagerie
Ajouter ce lien aux Favoris

Restriction a I'utilisation d’un logiciel de messagerie
Tous les prestataires de messagerie permettent a I'utilisateur de gérer ses messages en mode

Webmail, souvent gratuitement.

Pour eux, ce mode présente I’avantage de pouvoir y faire apparaitre de la publicité, le vecteur
principal de financement de 1’ Internet.

A T’inverse, tous ne permettent pas de gérer ses messages avec un logiciel de messagerie,
comme Outlook Express, puisque la publicité ne peut pas s’y afficher.

Ou alors, ceux qui permettent ce type d’acces demandent parfois de souscrire a un service qui
acheminera la publicité.
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Commande et installation

Outlook Express (OE) fait partie de la livraison standard de Windows ; il n’y a donc pas de
commande a faire ni d’installation a réaliser.

L’icéne

Si I’'icone OE n’est pas posée sur le Bureau :

e Chercher outlook*.* dans C:/Program files/
2 Clics sur le répertoire Outlook Express

[ ]
e Créer un raccourci sur le fichier msimn.exe
e Copier ce raccourci sur le Bureau

Outlook Express.Ink

L’icone OE est créée.
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Mise en oeuvre
Plusieurs paramétrages sont nécessaires pour indiquer a OE :
¢ le serveur de messagerie auquel se connecter

® le compte de messagerie

Démarrer OE avec 2 Clics sur ’icOne :

1 Outlook Express 3 =101
J Eichier Editon Affichage Outls Message 2 ‘ l'f
B 1= S ’4.1] ¢
Créerun ... Enwoyer(i., Adresses  Rechercher

=5 Qutlook Express
Dossiers Xl . ) Atteindren'lsd_'-il
ﬂ:ﬂ Outlook Express n
-4 Dossiers locaux
@ Boite de réception (1)

Rechercher un message... Identités

3 ot dented Courrier Astuce du jour X
-1 Eléments envoyés
- (3 Eéments supprimés B4 1l ¥ 2 un message non lu dans votre boite de Une identite est
SB} Brovillons réception creéee par deffut
pour la premigre
Installer un compte de messagerie... personne qui utilise
Outlook Express.
Groupes de Pour modifier cette
|discussion identité ou une autre,
ouvrez le menu
Installer un compte pour les groupes de discussion... Fichier. Cliquez sur
Identités puis sur
Gérer les
Lol % x| Contacts identités.
1l n'y a aucun contact & afficher. Cliquez
sur Contacts pour créer un nouveau Quvrir le Carnet d'adresses...
contact.
] Rechercher des personnes...
[y démarrage d'Outlook Express, ouvrir directement mon dossier
[Boite de réception.

@ Travail en ligne

x

Outlook Express n'est actuellement pas votre client de messagerie par défaut.
' r Souhaitez-vous quil le devienne 7

™ Toujours effectuer cette vérfication au démamrage d'Outlook Express:

Qui HMon

Bouton Oui.
Pre-requis

Compte de messagerie

1l faut avoir demandé et obtenu un compte de messagerie auprés d’un prestataire®, constitué
donc de :

e Un identifiant
e Un mot de passe

Connexion Internet

Une connexion physique doit exister : ligne téléphonique, ADSL, céble, ... qui relie le micro
ordinateur au prestataire d’acces.

8 Wanadoo, Free, ...
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Une connexion Internet correspondante doit, parfois, avoir été préalablement définie dans
Windows’.

Paramétrages

1l faut créer un'® compte de messagerie dans OE :

¥ Outlook Express i —|0f x|
J Fichier Editon Affichage Outls Message 2 ‘ ,'f
| . =, AL o
Créerun ... Envover(Ri.. Adresses  Rechercher

=& Qutlook Express

Dossiers Xl . sle Atteindretmf_'-;l
7 Outlook Express L
= @ Dossiers locaux

£ Boite de réception (1) Rechercher un message... Identités =
< Bofte denvai

£ Courrier Astuce du jour X
SF Bléments ervoyés
i{J Eléments supprimés Il v a un message non lu dans votre boite de Une identite est
B Brouillons réception créée par défaut
pour la premiére
Installer un compte de messagerie... personne qui utilise

Outlook Express.

Groupes de Pour modifier cette
|discussion identité ou une autre,
ouvrez le menu
Installer un compte pour les groupes de discussion... Fichier. Cliquez sur
Identités puis sur
Gérer les
Sl =] b identités.
Il n'y & aucun contact & afficher. Cliquez
sur Contacts pour créer un nouveau Ouvrir le Carnet d'adresses...

contact.
B Rechercher des DErSONNEs...

™ au démarrage d'Outlook Express, ouvrir directement.mon dossier
|Eoite de réception.

Créer un nouveau compte de courrier,

e C(Clic sur le lien Installer un compte ...

Assistant Connexion Internet ﬂ

Configurer la messagerie Intemet

L Assistant Connexion Intemet a détecte un logiciel de messagerie déja installé. Vous
pouvez importer les paramétres de votre compte de messagerie Intemet, et ainsi
continuer & les utiliser avec votre nouveau programme de messagerie.

" Créer un nouveau compte de messagerie Intemet!

" Lhiliser un compte de messagerie Intemet existant

< Erécedent I Suivart > I Annuler

e Bouton Suivant

% voir en annexe
10 .
au moins un compte
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Assistant Connexion Internet

Votre nom

e Saisir le nom qui apparaitra comme émetteur sur tous les messages sortants
® Bouton Suivant

Assistant Connexion Internet

piflechat @free fr

e Saisir ’adresse de messagerie communiquée par le PAI
® Bouton Suivant
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Assistant Connexion Internet i x|

Noms des serveurs de messagerie électronique

Mon serveur de messagerie pour courmier entrant est un serveur |POP3 VI

Serveur de messagerie pour courier entrant (FOF3, IMAF ou HTTP)

pop3 free fr

Un serveur SMTP est le type de serveur wtilizé pour I'envoi de vos coumiers sortants.

Serveur de messagerie pour courmer sortart (SMTF)

smtp free fr

< Précédent I Suivant = I Annuler

e Saisir:

e dans le champ Serveur de messagerie pour courrier entrant ...
® pop.free.fr, par exemple pour un compte de messagerie a Free
® pop.wanadoo.fr, par exemple pour un compte de messagerie a Wanadoo
[ ]

e dans le champ Serveur de messagerie pour courrier sortant ...
® smtp.free.fr, par exemple pour un compte de messagerie a Free
* smtp.wanadoo.fr, par exemple pour un compte de messagerie a Wanadoo

e Bouton Suivant

Assistant Connexion Internet i x|

Connexion a la messagerie Intemet

Entrez le nom et le mot de passe du compte que votre foumisseur de services Intemet
vous a donné.

Mom du compte : Ip'rﬂechai

Mot de passe : Io---o-oo|

¥ Mémoriser le mot de passe

5i votre foumisseur de services Intemet vous demande d'utiliser le mot de passe sécurse
pour accéder & votre compte, sélectionnez la case & cocher « Se connecter avec
I'authentification par mot de passe sécurisé ».

[” Se connecter en utiisant ['authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

(Erécéderﬂl Suivant = I Annuler |

e Saisir dans le champ Nom du compte 'identifiant du compte de messagerie créé par le
PAI
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e Saisir dans le champ Mot de passe le mot de passe du méme compte de messagerie
® Bouton Suivant

Assistant Connexion Internet ﬂ

Félicitations

Yous avez entré toutes les informations requises pour installer votre compte.

Pour enregistrer ces paramétres, cliguez sur Teminer.

< Précédent Annuler

Le compte de messagerie est créé pour I’identifiant choisi.

Créer d’ autres comptes

Pour ca :
e Faire Outils/Comptes
e Slectionner I’onglet Courrier

Comptes Internet i ll il

Tout  Coumier | News I Service d'annuaire I Ajouter 3 |

Compte | Type | Connexion | Supprimer |
L = pop3 free fr Courrier (par défaut) Disponible

Proprigtés |

Far défaut |

Importer... |

Exporter... |

Difri lardre, .|

e Bouton Ajouter/Courrier

Procéder comme déja vu.

Infos, idées, trucs et astuces Copyright 2003, Francois Chausson
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Utilisation

L’utilisation de la messagerie passe par ces actions :
o Traiter les messages recus

® FEnvoyer un message

e Organiser son environnement

Traiter les messages recus

Les messages entrants sont recus et conservés sur le serveur de messagerie11 en attendant que
I’utilisateur les demande.

# Outlook Express _1&( %]
Fichier Editon Affichage Outls Message ? ‘ ;f:
=y - i >
[y .| &= Al e
Créerun... Envoyer/R. Acresses  Rechercher

=5 Qutlook Express

Dossiers L3l g N Atteindremsn® =
31 Outlook Express i .
-6 Dossiers locaux pour PifLeChat
.52 Boite de réception (1) Rechercher un message... Identités v

© Bote demal’ | Astuce du jour x

2 Eléments envoyés Courrier

(3 Eléments supprimés Une identité est créée par défaut

& Brouilons pour a premiére personne qui

&1l y 3 un message non lu dans votre boite de réception Al geiediEni=s

Pour modifier cstte identité ou
une autre, ouvrez le menu
Fichier. Cliquez sur Identités
puis sur Gérer les identités.

[ créer un nouveau message de courrier

Lecture du courrier

Groupes de
discussion

Installer un compte pour les groupes de dj

Contacts ~ x

[l 'y @ aucun contact & afficher. Cliquez | Contacts
sur Contacts pour créer un nouveau

Quurir le Carnet d'adresses...

B8 Rechercher des personnes...

I” Au démarrage d'Outlock Express, cuvrir directement mon dossier Boite de réception.

Affiche le dossier Beite de réception.

#)Démarrer| [ C:\program Fies\outiook.. | B Microsoft Word - utiser ... |[[) Outlook Express «<VER KRG 217

e C(Clic sur le lien Il y a nn messages non lus ...

" actif 24h/24, 7j/7
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¥4 Boite de réception - Outlook Express =17 (x|

Echier Editon Affichage Qutls Message 2 ‘ o
] \ = Y
H . & & = = RN e
Créerun ... Répondre  Reépondre ... Transférer Imprimer  Supprimer | Envoyer/R... Adresses  Rechercher

Dossiers =|[1
3] Outiook Express
=) Dossiers locaux
&2 Baite de réception
@3 Bolte d'envoi
- S Bléments envoyés
-3} Eléments supprimés
& Brouilons

De : L'Equipe Microsoft Outiook Express A : Nouvel utiisateur de Outiook Express
Objet : Mirosoft Qutiook Express 6

La réponse a vos attentes en matiére de messagerie

[~ x| v

Fonctionnalité

i i R it aradhier e ® Messagerie et groupes de discussion Hotmall.
sur Contacts pour créer un nouveau 4
& Comptes et identités multiples: Vous ne souhaitez plus ||
® Prise en charge du format HTML partager votre compte de

messagerie avec les
res de votre
Con

® Carnets d'adresses et annuaires
® Synchronisation hors connexion

o Régles améliordes e
Plus d'informations ainsi lire vos messages
8 ) d nde entier.

Pour obtenir les dernigres informations sur Outlook Express, accédez au menu d'aide et ur v
dliquez sur Lisez-moi.

[T message (s}, 0 non lu(s) = Travai en ligne

4 Démarrer| ) C:\Program Fles\Outiook... | B Mirasoft Word - utiser .. |[) Boite de réception - 0... « VO hAAK B 22118

La liste des messages dans la boite aux lettres (BAL) d’entrée s’affiche dans la fenétre du
haut.

Lire
Pour le message sélectionnélz, son texte s’affiche dans la fenétre du bas.

Pour en afficher un autre, le sélectionner a son tour.

Pour lire un message long, 2 clics dans la fenétre du haut sur ce message, il s’affiche alors sur
les deux fenétres ; apres lecture fermer cette fenétre par un clic sur la petite icone X"

Répondre

Pour répondre a un message regu :
¢ Se positionner sur le message concerné :

12

un seul message dans cet exemple,
13 s .

en haut a droite, celle du dessous
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Wl Boite de réception - Outlook Express

18]

x|

Fichier Edion Affichage Outls Message 2

>

= .

5
(59
Imprimer  Supprimer | Envoyer/R...

A -
Adresses  Rechercher

VoL oe | @ z

Créerun... Réy ransférer

[Réponcre & expediteur
& Boite de réception

Dossiers =|[1
3] Outiook Express
=) Dossiers locaux
&2 Baite de réception
@3 Bolte d'envoi
- S Bléments envoyés
-3} Eléments supprimés
& Brouilons

De : L'Equipe Microsoft Outiook Express A : Nouvel utiisateur de Outiook Express
Objet : Mirosoft Qutiook Express 6

La réponse a vos attentes en matiére de messagerie

Contacts ¥ X

[l n'y a aucun contact & afficher. Cliquez
sur Contacts pour créer un nouveau

Fonctionnalité
Messagerie et aroupes de discussion
Comptes et identités multiples

Prise en charge du format HTML
Carnets d'adresses et annuaires

Synchronisation hors connexion
Régles améliorées

Plus d'informations

cliquez sur Lisez-moi.

Pour obtenir les derniéres informations sur Outlook Express, accédez au menu d'aide et

msn.

Hotmail.
Vous ne souhaitez plus
partager votre compte de
messagerie avec les
autres membres de votre
foyer 7 0

Vous pourrez
ains o5 messages
depuis le mande entier.
c r vous

Bl

[T message (s}, 0 non lu(s) = Travai en ligne

4 Démarrer| ) C:\Program Fles\Outiook... | B Mirasoft Word - utiser .. |[) Boite de réception - 0...

Clic sur le bouton Répondre

.‘§ Re: Microsoft Outlook Express 6 j

« VI REAK BV 2

=101x]|

J Fichier ~Editon  Affichage Insertion Format OQutls Message 2 |""'
LV " = »
db 0 v | & 9 0 ¥ .
Envoyer Eauper Copier Coller Annuler Verifier Orthographe Joindre Friariteé

IL'E uipe Microsoft Qutlook Express; Nouvel utiisateur de Outiook Express

(:I

Objet : IRe: Microsoft Outlook Express 6

Arial o] E[8 7 &8 A

—- Original Message -—

From: L 'Equipe Microsoft Outlook Express
To: Mouvel utilisateur de Qutlook Express
Sent: Thursday, January 26, 2006 §:50 PM
Subject: Microsoft Outlook Express 6

Fonctionnalité

® Messagerie et groupes de discussion
® Comptes et identités multiples

#® Prise en charge du format HTML

La réponse a vos attentes en matiére de messagerie

msn.

Hotmalil.
Vous ne souhaitez plus
partager votre compte de
messagerie avec les
autres membres de votre
foyer ? Quvrez un compt:

nourre? ainsi lire vos

aratuit sur Hotmail ! Vous
-
_>l_I

4

b

L’essentiel des informations sont reprises du message recu'’

message de réponse.
e Bouton Envoyer

Transferer

Pour envoyer un message recu a un destinataire autre que 1’émetteur :
¢ Se positionner sur le message concerné :

' il est également possible de les modifier : ajouter un destinataire, ...

; 1l suffit alors de saisir le

Infos, idées, trucs et astuces
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¢ (lic sur le bouton Transférer

e de récepl utlook Express

IR

Fichier Ediion  Affichage  Outis Message

L3

(F . & &

Créerun... Répondre  Répondre ... Transférer

= - h % 2
Imprimer  Supprimer | Envoyer/R. Adresses  Rechercher

= Boite de réception

Dossiers x|
5] Outiook Express
- Dossiers locaux
-G Beite de réception

&} Baite denvoi

<3 Biéments envoyés

(@ Béments supprimés

8 Brodillons

De: L'Equipe Miosoft Outiook Express A : Nouvel utiisateur de Outiook Express
Objet : Mirosoft Cutiook Express §

La réponse a vos attentes en matiére de messagerie

Contacts >

Iy @ aucun contact & afficher. Cliquez
sur Contacts pour créer un nouveau
contact.

Fonctionnalité

Messagerie et groupes de discussion
Comptes et identités multiples

Prise en charge du format HTML
Carnets d'adresses et annuaires

Synchronisation hors connexion

Régles améliorées
Plus d'informations

Pour obtenir les derniéres informations sur Outlook Express, accédez au menu d'aide et
cliquez sur Lisez-moi.

!

msn
Hotmall.
‘Vous ne souhaitez plus
partager votre compte de
messagerie avec les
autres membres de votre
foyer ? Qu 2 un
compte gratuit sur
Hotmall | Vous pourrez
ainsi lire vos messages
depuis le monde entier.
Cliguez ici pour vous
enregistrer dés Jid|

1 message(s), 0 nen lu(s) B Traval en lgne

#)Démarrer| [ C:\program Fies\outiook.. | B Microsoft Word - utiser ... |[[] Borte de réception - 0_

e Bouton Envoyer

Supprimer

Pour supprimer un message recu :
e Se positionner sur le message concerné :
e Clic sur le bouton Supprimer

e de réception - Outlook Express

<V RAAK &) 2:20

IR

Fichier Editon  Affichage  Outls Message 2

L3

. W) ,
erfR. ‘ Adresses  Rechercher

=
Imprimer _ Suppri

T ‘

oy
upprimer

Dossiers Objet.
5] Outiook Express
- Dossiers locaux
-G Beite de réception
&} Baite denvoi
<3 Biéments envoyés
(@ Béments supprimés
8 Brodillons

De: L'Equipe Miosoft Outiook Express A : Nouvel utiisateur de Outiook Express
Objet : Mirosoft Cutiook Express §

La réponse a vos attentes en matiére de messagerie

Contacts >

Iy @ aucun contact & afficher. Cliquez
sur Contacts pour créer un nouveau
contact.

Fonctionnalité

Messagerie et groupes de discussion
Comptes et identités multiples

Prise en charge du format HTML
Carnets d'adresses et annuaires

Synchronisation hors connexion

Régles améliorées
Plus d'informations

Pour obtenir les derniéres informations sur Outlook Express, accédez au menu d'aide et
cliquez sur Lisez-moi.

!

msn
Hotmall.
‘Vous ne souhaitez plus
partager votre compte de
messagerie avec les
autres membres de votre
foyer ? Qu 2 un
compte gratuit sur
Hotmall | Vous pourrez
ainsi lire vos messages
depuis le monde entier.
Cliguez ici pour vous
enregistrer dés Jid|

1 message(s), 0 nen lu(s) B Traval en lgne

#)Démarrer| [ C:\program Fies\outiook.. | B Microsoft Word - utiser ... |[[] Borte de réception - 0_

Le message va dans le dossier Eléments supprimés.

Archiver

Pour vider la BAL d’arrivée, les messages traités peuvent €tre rangés dans des dossiers.

<V RAAK &) 2:18

Infos, idées, trucs et astuces Copyright 2003, Francois Chausson
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Dans dossier existant

e Choisir un dossier parmi les dossiers existants, sous dossiers locaux

¢ Faire Drag/Drop du message dans le dossier

Dans un nouveau dossier

Créer un nouveau dossier :

Boite de réception - Outlook Express =18 x|
Fichier Edition Affichage Outfs Message 2 ‘ a
p— i - | Par
V. 8 & 8 | L N
Créerun... Répondre  Réponcre... Transférer | Imprimer  Supprimer | EnvoyerR. Adresses  Rechercher

= Boite de réception

Dossiers x| TaT® oe Tone e —
5] Qutlook Express | YL Equipe Microsoft Outio...  Microsoft Outiook Express 6 G
=9 BT o
B Bote - pechercher,
B i —
Q2 Bléme SURRHIMET Ie compte:
@ Bléme  DEfinin comme compte par defaut

8 Brouil

Riiritialiser 7 iste:

Ajauter daris (& barre Gutiook

Proprigtes

De: L'Equipe Miosoft Outiook Express A : Nouvel utiisateur de Outiook Express
Objet : Mirosoft Cutiook Express §

La réponse a vos attentes en matiére de messagerie

Contacts ~ x

Iy @ aucun contact & afficher. Cliquez
sur Contacts pour créer un nouveau -
sfiahy ® Comptes et identités multiples

® Prise en charge du format HTML
® Carnets d'adresses et annuaires

Fonctionnalité

 Messagerie et groupes de discussion

& Synchronisation hors connexion
® Régles améliorées
Plus d'informations

Pour obtenir les derniéres informations sur Outlook Express, accédez au menu d'aide et
cliquez sur Lisez-moi.

msn.

Hotmall.
‘Vous ne souhaitez plus
partager votre compte de
messagerie avec les
autres membres de votre
foyer ? Quvrez un
compte gratuit sur
Hotmall | Vous pourrez
ainsi lire vos messages
depuis le monde entier.
Cliguez ici pour vous
enregistrer dés Jid|

1 message(s), 0 nen lu(s) B Traval en lgne

#)Démarrer| [ C:\program Fies\outiook.. | B Microsoft Word - utiser ... |[[] Borte de réception - 0_

e Sur Dossiers locaux, clic droit
o Sélectionner Nouveau dossier

Créer un dossier

Mom du dossier :

X
ok |

<V RAAK &) 2:20

Ifami||e|

Sélectionnez le dossier dans leguel créer le nouveau dossier

I‘_:ﬁl Cutlook Express
[+-17) Dossiers locaux

Annuler
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e Saisir le nom du nouveau dossier + bouton OK
¢ Faire Drag/Drop du message dans le dossier

A - Outlook Express.

Fichier Edion Affichage  Outls Message ?

. &

Créerun... Répondre  Répondre ... Transférer

jA%, <
Imprimer  Supprimer ‘Envuyev/k‘ ‘ Adresses  Rechercher

s

x

Dossiers I [ obet [Re -

3] Outiook Express CILEquipe Microsoft Outia...  Microsoft Outiook Express & 26/01/2006 20:50
- Dossiers locaux
5 Boite de réception
@ Bolte d'envoi
& Bléments envoyés
(5 Béments supprimés
-5} Brovilons
B

De: LEquipe Microsoft Qutiook Express A : Nouvel utiisateur de Qutiook Express
Objet : Mirosoft Qutiook Express 6

La réponse a vos attentes en matiére de messagerie

Contacts ~ x
CPILEquipe Microsoft Outlook Expr.
CBNouvel utlisateur de Outiock Ex...

Fonctionnalité

Messagerie et groupes de discussion
Comptes et identités multiples

Prise en charge du format HTML
Carnets d'adresses et annuaires
Synchronisatien hors connexion
Régles améliorées

Plus d'informations

Pour cbtenir les derniéres informations sur Outlook Express, accédez au menu d'aide et
dliquez sur Lisez-moi.

msn

Hotmall.
‘Vous ne souhaitez plus
partager votre compte de
messagerie avec les
autres membres de votre
foyer ? Quvrez un
compte gratuit sur

il ! Vous pourrez
ainsi lire vos messages
depuis le monde entier.
Cliguez ici pour vous
enredistrer dés =l

[T message (s), 0 non lu(s) [ S8 Travai en ligne

#) Démarrer| | \Bleriot\copy | B Microsoft Word - utiser ... [ famille - outlook Expr...

Le message est maintenant placé dans ce nouveau dossier.

|8y Autorisation en cours...

« VEHA K ® ) 2117
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Envoyer un message

Pour écrire un nouveau message :

e de réception - Outlook Express

Fichier Ediion  Affichage  Outis Message

i v
=] = WD -
Imprimer  Supprimer | Envoyer/R. Adresses  Rechercher

8 & 8

Répondre  Répondre ... Transférer

rean x|[1Ta]® [oe [ objet [Reay ~

5] Outiook Express )L Equipe Microsoft Outlo...  Microsoft Outiook Express 6 26/01/2006 20:50
- Dossiers locaux

&} Baite d'envoi

<3 Biéments envoyés
(@ Béments supprimés
8 Brodillons

De: L'Equipe Miosoft Outiook Express A : Nouvel utiisateur de Outiook Express
Objet : Mirosoft Cutiook Express §

La réponse a vos attentes en matiére de messagerie

Contacts ~ x

Fonctionnalité
[l 'y 3 aucun contact & afficher. Cliquez ® Messagerie et groupes de discussion
sur Contacts pour créer un nouveau i
sfiahy ® Comptes et identités multiples
@ Prise en charge du format HTML
® Carnets d'adresses et annuaires
& Synchronisation hors connexion
® Régles améliorées

Plus d'informations

Pour obtenir les derniéres informations sur Outlook Express, accédez au menu d'aide et
cliquez sur Lisez-moi.

Hotmall.
Vous ne souhaitez plus

partager votre compte de
messagerie avec les

autres membres de votre
foyer ? Quvrez un

compte gratuit sur

Hotmall | Vous pourrez

ainsi lire vos messages
depuis le monde entier.
Cliquez ici pour vous
enreqistrer dés

|

1 message(s), 0 nen lu(s) B Traval en lgne

#)Démarrer| [ C:\program Fies\outiook.. | B Microsoft Word - utiser ... |[[] Borte de réception - 0_

e (Clic sur le bouton Créer un ...

i Ouuaaaahhhhhh

Fichier Edition Affichage Inserton Format Outls Message 7

< VERAK B &) 22:31

=

Envoyer

e 59 | & Y 60 ¥ | 5 o

Couper Copier Coller Annuler Vérifier  Orthographe Joindre Priorits Signer Crypter

5

Hors conn,

A: [Envever hawanadoo, i

EAce: |

Objet:  [Ouusasshhhhhh

A ou ou ou hhhhhhhh|

I

[
#)Démarrer| [ C:\program Fies\outiook.. | B Microsoft Word - utiser ... | () Bofte de réception -Outi.. | [ Ouuaaaahhhhhh

e Saisir :
e [’adresse mail du/ des destinataire(s)15
e [L’objet
e Le texte du message

e Bouton Envoyer

1 . .
> ou les surnoms (voir plus loin)

< V2 RAMK B &) 22:33

Infos, idées, trucs et astuces Copyright 2003, Francois Chausson
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Le message envoyé est conservé dans le dossier Eléments envoyés’

'® en ouvrant ce dossier, il peut étre déplacé (Drag/Drop) dans un autre dossier

6
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Organiser son environnement

Consulter une BAL

Un clic sur la BAL dans la fenétre de gauche provoque 1’affichage de la liste des messages
contenus dans cette BAL dans la fenétre du haut.

Le carnet d’adresse

Comme les adresses mail sont souvent difficiles a mémoriser, 1’annuaire permet de les
enregistrer en attribuant un surnom a chaque destinataire.

Pour ca :
e Faire Outils / Carnet d’adresses

w# Carnet d'adresses - Identité principale I ;IEIII

Fichier Edition Affichege Outils 7

G X = = 2

Mouveau Propriétés Supprimer  Rechercher des Imprimer Action
personnes
(Bl Contacts partagés Entrez le nom ou sélectionnez-e dans la liste : |
423 Contacts: Identité principale Mom ¢ Adresse de messagerie | Téléphone prof... | Téléphone pers. .. |

[EZIL'Equipe Microsoft Qutl...  msoe@microsoft.com
[EZINouve! utlisateur de O...  Mouvel utilisateur de Outl...

|2 élément(s) é

Dans cet exemple, il y a deux contacts

Ajouter un contact

Faire :
e Bouton Nouveau/ Nouveau contact
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Propriétés de Rin Tintin i

Nom | Domicﬂel Bureau I Personnel I Aurtre I MetMeeting | Identficateurs numériques I

E,J" Entrez ici le nom et 'adresse de messagerie de ce contact.

21

Prénom @ | Rin Deuxieme I Mo &
prénaom :
Fonction :I Afficher @ IRin Tintin j Surnom :

I Tintin
I rintintin

Adresses de messagerie : I lebeauchien@3telecom. fr

[~ Envover des messages électronigues en texte brut uniquement.

Ajouter

[Madifiet |
SURErmer |
Par defaut |

QK Annuler
e Bouton Ajouter
e Bouton OK
Utiliser un contact dans un message
EkNouveau message =] B3
Fichier Ediion  Affichage  Inseron  Fomat  Dutls  Message 2 H,*-
= % 9 B v | & Y0 Y | =% =7
Ervayer Coper Copier Caller Arnuler Vérfier  Drthographe Joindre: Priorité Signer Ciypler
@A [
B0 |
Objet |
| e ===
=
[

® A gauche du champ A:, clic sur I’icone en forme de livre

Infos, idées, trucs et astuces Copyright 2003, Francois Chausson
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Sélectionner les destinataires

Entrez le nom ou sélectionnez-le dans la liste

Rechercher
Contacts: Identité pincipals - Destinlsies du message -

E=]Amazon i - Hightech

.11 - Higt
urrier@francois.chaus...  courier
Fraricois Chausson mai@fel

K — |

LT I— Bl

Mouveau contact Proprigtés a B

Sélectionner un / plusieurs destinataires
e (Clic sur un des boutons A:, CC: Bcc: suivant le besoin

e Bouton OK
HENouveau message !E' =
Fichier Ediion  Affichage  Inseron  Fomat  Dutls  Message 2 H,'
= b = A & U 0 W .| = =
Ervayer Coper Copier Eoller Annuler Vérfier  Drthographe Joindre: Priorité Signer Ciypler
B34 [Amazonir- Hightsch
B Co: |
Objet |
- JE[6 ZsAl: = |- &
=
|
Y

Le / les destinataires sont ajoutés dans 1’en-téte du message.

Question : étant connecté a un PAI, Free par exemple, puis-je relever une BAL installée chez
un autre PAI, Yahoo par exemple ?

, .17 . . , , .
Réponse : Oui ', il suffit de créer un compte avec les coordonnées du serveur de messagerie
de I’autre PAL

Une piece attachee

Pour joindre un'® fichier 2 un message en cours de création :

17 avec la réserve fait au début du document concernant la disponibilité, variable suivant les PAI, du service de
messagerie par un logiciel spécialisé
'8 ou plusieurs fichiers
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=
J Fichier ~Editon Affichage [Inserton Format OQutils Message ? |:'|'
[V L, ] »
= db U] 0 9 8 I 0 4.
Envoyer Eauper Copier Cofler Annuler Verifier Orthographe Joindre Friariteé
fi: |r\nt|nhn
s I
Objet : IOuh ouhouh ...
ETE| =5 2 s e == S=E= |- E
I
|
| 4

e Bouton Joindre

Insérer une piece jointe i ﬂﬂ

Regarder dans IE} Mes documents j QO F -

L) adresses email |[C)depression christine_fichiers

\_2) artide MCI acddental [C3)DHEA

I Articles [Chetude de cas

| ) Bénévales L) généalogie

IC0) café débat Alz Ma musique

-7 dub alzheimer [Cimariage cedric

K I i3
Nom du fichier : || Joindre I
Fichiers de type : ITous les fichiers %) j Annuler |

[ Créer un raccourci pour ce fichier

Rechercher le fichier a attacher + bouton Joindre.

Le fichier choisi est attaché au message et sera envoyé avec lui.

Remarques:

11 est fréquent que les serveurs de messagerie limitent la taille totale d’'un message, souvent a
5 Meg, parfois a moins ; s’il est trop grosl9, le message est rejeté

Un accusé de reception

Pour recevoir plus tard un accusé de réception a un message :

' par exemple, avec 2-3 photos attachées
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it ouh ouh ouh .. =12 x|
Fichier Editon Affichage [nsertion Format | Outls Messsge 2 ‘ o
— ivi | Orthographe... F7 =5 A
= & i ) | ¥ | = = B
Envoyer Couper Copier Coller f e Priorits Signer Crypter  Hors conn.
N Vérifier les noms i+
A3 rintintin Selectionner les desthataies. ..
e | Carnet dadresses... Ctri+Maj+8
Objet |Ouh ouh ouh ...
Crypter
T T o =6 ¢ Soennienen =
= Demander un resu de securité =
#)Démarrer| [ \Blerioticopy | B Microsoft word - utiser .. | (45 Outiook Express || ouh oub ouh — « VEAA K B¢ 2131

Faire Outils/Demander un ...

Un message de confirmation sera recu quand le destinataire aura ouvert le message qui va lui
étre expédié.

Une signature

Une signature peut étre attachée 2 un émetteur” pour éviter d’avoir 2 saisir a chaque fois la

méme chose.

Pour ca :
e Faire Outils/Options

% une signature différente peut étre attachée a différents émetteurs
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¥4 Options

Signature par défaut

* Bouton Nouveau
e Saisir dans la fenétre du bas ce qu’on veut voir écrit au bas de chaque message émis
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Annexes

Les options Internet

Plusieurs options Internet doivent étre spécifiées pour que I’acces Internet, nécessaire a la
messagerie, soit actif ; naturellement, si cet acces pré existait a la messagerie, il n’y a rien de

spécial a ajouter.
Voir le chapitre concerné dans le document PC_infos_Internetl.doc.

Bibliographie « Utiliser ... »

Ces différents documents constituent 1’ensemble documentaire Utiliser ....

La liste complete est disponible sur http://fceduc.free.fr/documentation.php.

Francois CHAUSSON 09/03/08 16:03 ‘W:\Fran\micro\notices utilisation\avance\utiliser

Outlook Express.doc
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